
 

 

國立嘉義女子高級中學推動員工協助方案實施計畫 

110年4月29日核定 

112年6月20日修正 

113年9月5日修正 

壹、依據 

一、行政院所屬及地方機關學校員工協助方案。 

二、教育部及所屬機關（構）學校員工協助方案實施計畫。 

貳、目的 

一、落實人性關懷，發現並協助員工解決可能影響工作效能的相關問題，使其

能以健康的身心投入工作，進而提昇員工工作士氣與效能。 

二、藉由多元化的服務措施，建構溫馨關懷的工作環境，營造良好互動之組織

文化及認同感，凝聚團隊向心力，進而提昇組織效能與競爭力。 

參、服務對象：本校全體教職員工（含教師、職員、約聘僱人員、技工、工友及臨

時人員等）。 

肆、工作項目： 

一、年度工作計畫：依據前一年度員工協助方案各項措施滿意度及本年度員工

需求問卷調查結果進行統計分析，以建置符合同仁及組織需求之員工協助

方案。 

二、方案導入-針對各類人員導入並加強宣導員工協助方案： 

（一）一般類： 

1、訂有揭示員工協助方案申請管道及服務項目之宣導資料、文件等，提

供參考運用，協助同仁卸下心防，勇於適時求助。 

2、舉辦各項訓練或活動時，以宣傳單張、簡報播放、有獎徵答及情境短

片等方式宣導，融入生活化主題進行行銷，使同仁瞭解員工協助方案

之效益，並提高使用意願。 

3、利用校網、群組、電子郵件及電梯跑馬燈或顯示螢幕等方式積極宣

導，增進服務可近性及使用率。 

4、利用行政會議等場合宣導員工協助方案，以強化單位主管的瞭解及支

持，透過雙向討論及訓練研習宣導等多元學習方式，分享各單位面臨

的問題，共同討論尋求具體解決方案。 

（二）資訊類：建置架設員工協助方案網頁，讓同仁可透過資訊的連結、便捷

的申請管道，協助其尋找需要的諮詢(商)資源，照顧組織成員的身心靈

健康。 

（三）其他類： 

1、新進人員：辦理新進人員共通性訓練，並導入員工協助方案，讓其瞭



 

 

解相關內容及資源。 

2、即將退休人員：提供退休生涯規劃諮詢，並宣導員工協助方案資訊。 

3、身心障礙人員：加強關懷身心障礙人員工作適應情形，依個別需求，

調整辦公設備、工作方法、出勤時間或提供輔具等，協助其適應職場

(如附件8)。 

4、原住民族人員：加強關懷原住民族同仁工作適應情形，瞭解其需求並

宣導員工協助方案資訊。 

5、職場適應或遇特殊事件等人員：針對在職場適應或工作表現不佳(如考

績連續3年乙等、受懲處)、經法院強制扣薪、執行職務意外致傷或涉

及職務、生活變動之人員，主動進行關懷；另針對申請特殊假別(如喪

假、娩假、延長病假及公傷假等)人員，除提供資源與協助外，並利用

雲端差勤管理系統，提示員工協助方案訊息，供同仁自我覺察，俾利

及時申請服務。 

6、專任教師及代理教師：適用教育部教師諮商輔導支持體系設立辦法所

定之諮商服務，教育部教師諮商輔導支持中心提供教師個別諮商輔

導。 

7、性別EAP相關措施：針對不同性別在生活面、工作面上可能遇到的困境

及需求，提供適時協助，相關需求服務及協助措施並扣合落實推動性

別平等綱領。 

三、服務模式：考量員工需求、預算及資源等因素，採整合式服務模式（內置式

並連結外部資源）辦理： 

（一）內置式：由本校人事室設置單一服務窗口並結合專業人員提供支援服

務，使教職員工直接於工作場域獲得諮詢服務。 

（二）連結外部資源：以諮詢專線、面對面晤談、提供相關機構輔導資源，並

運用外部服務機構的安全保密優勢，可轉介或自行至外部的諮詢與諮商

機關接受專業服務。 

四、服務內容： 

（一）個人層次 

1、工作面：包括工作適應、組織變革之調適、工作與生活平衡、生涯

（退休）規劃、職務歷練、職系專長轉換、身障者職場協助等。 

2、生活面：含法律、投資理財諮詢等。 

3、身心健康面：含壓力調適、人際關係、情緒管理、醫療保健等。 

4、其他協助：如於婚、喪、喜、慶時，主動提供相關服務資訊。 

(1)提供員工個別諮詢服務，以人事主任為單一窗口負責聯繫提供校內服

務，必要時轉介外部資源提供專業服務。可透過電話05-2287956轉

1701、1711、電子郵件信箱personnel@email.cygsh.tw，或親洽人事



 

 

室洽詢。 

(2)平時就個案問題商請校內具有相關專長人員協助指導及提供建議，必

要時成立員工協助方案推動小組；如有需要，再邀請外部專家學者指

導。 

(3)員工婚、喪、喜、慶時，主動提供請假及請領補助等相關服務資訊。 

（二）組織及管理層次：就提高士氣、增進團隊效能及競爭力等有共同需求之

單位或主管，辦理團體諮商或規劃訓練。 

伍、經費：本計畫以運用免付費資源為原則，必要時再專案簽請由相關科目項下支應。 

陸、本計畫實施後，應定期或不定期檢討員工協助方案辦理情形(含方案內容是否符

合同仁及組織需求、服務使用率、滿意度等)，作為後續規劃員工協助方案之參

考。 

柒、倫理責任：辦理本計畫各項服務時，應遵守下列倫理規範及保密責任，並應事先

明確告知同仁以維其權益。 

一、同仁求助於本方案之決定應出於個人自由意志。 

二、本方案各項服務程序之制定與實施，應確保同仁不會因推介接受治療、諮商

或醫療個人的問題而影響其工作、陞遷及考績等相關權益。 

三、本方案各項服務之所有紀錄，及求助同仁之個人資料，均應依相關法令及專

業倫理予以保密及保存，非經法律程序或當事人書面授權同意，均不得提供

給任何單位或他人。 

捌、本計畫陳請校長核定後實施，如有未盡事宜，得依實際需要陳核後修正之。 

 

 

【相關表件】 

附件1：「推動員工協助方案處理流程圖」。 

附件2：「員工協助方案需求調查表」。 

附件3：「員工協助方案心理諮商服務申請表」。 

附件4：「員工協助方案心理諮商評估表」。 

附件5：「員工協助方案心理諮商服務滿意度調查表」。 

附件6：「員工協助方案滿意度調查表」。 

附件7：「員工協助方案性別需求EAP服務」。 

附件8：「身心障礙教職員工職場資源彙整表」。 

附件9：「員工協助方案服務資源一覽表」。 

 


